~XUA -

Emprosa Pubtica de Seacha

CIRCULAR EXTERNA N.002
FECHA: Soacha ,17 de julio de 2022
DE: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE GESTION HUMANA
PARA: DIRECTORES, SUPERVISORES Y CONTRATISTAS

ASUNTO: ACTUALIZACION A PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGO DE CUENTAS

La Subgerencia Administrativa, Financiera y de Gestion Humana de la EMPRESA PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE SOACHA, EPUXUA AVANZA E.I.C E., adoptando medidas administrativas para garantizar
que se cumplan las actividades asociadas a la recepcion, legalizacion, causacion y pago de facturas y
cuentas de cobro, durante los meses de julio a diciembre de 2022 establece los lineamientos y
recomendaciones para el tramite de pago de cuentas.

1. FECHAS Y HORARIOS DE RADICACION DE CUENTAS

La Subgerencia Administrativa, Financiera y de Gestiéon Humana de la EMPRESA PUBLICA del MUNICIPIO
DE SOACHA, EPUXUA AVANZA E.|.C.E, recibira las cuentas de cobro con sus respectivos soportes desde
el 5 dia del mes y a mas tardar el dia 25 de cada mes, si dicho dia llegase a ser un dia no habil se tomara
como fecha maxima el dia habil inmediatamente anterior, los cuentas y soportes deberan ser radicadas por
el supervisor del contrato de manera fisica ante los funcionarios de la Subgerencia Administrativa, Financiera
y de Gestion Humana entre las 8:30 am y 4:00 p.m de lunes a viernes.

Nota: El contratistas debera tener en cuenta los tiempo y procesos que el supervisor demanda para |
respectiva revision y verificacion de los soportes de la cuenta, con el fin que el supervisor radique las cuentas
en los tiempos y fechas maximas establecidas.

2. RECOMENDACIONES PARA SUPERVISORES

a. Sera responsabilidad de los Directores de Contratos Interadministrativos y/o supervisores de los
respectivos contratos, verificar que en la cuenta bancaria en la que se administran los recursos para
la ejecucion de los contratos yfo proyecto, se encuentran disponibles los recursos para cumplir con
su obligacion de pago antes de solicitar al proveedor y/o contratista externo la radicacion de los

documentos de cobro.

b. Ser4 responsabilidad de los Supervisores de Contratos (0 quien haga sus veces), emitir el informe
de supervision, certificacion de cumplimiento para pago y la revision de los demas documentos que
soportan €l pago.

c. La certificacion de cumplimiento y pago generada por el supervisor debera contener como minimo,
nombre del contratista, nit, contrato, objeto del contrato, fuente de financiacién (para gastos propios
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de la entidad se establece Recursos Propios, para pagos de Bolsa de inversion de los Contratos
Interadministrativos se debera especificar el Contrato y la cuenta bancaria) valor del cobro,
descuentos adicionales a los de ley (si se establecen), porcentaje de ejecucidn de contrato.

d. Serd responsabilidad de los Supervisores de Contratos (o quien haga sus veces), tener
debidamente aprobados los informes y documentos soportes, para proceder a radicar la factura o
documento de cobro por parte del proveedor yfo contratista, y dar cumplimiento al Cédigo de
Comercio - Articulo 773. Aceptacion de la factura: “La factura se considera irrevocablemente
aceptada por el comprador o beneficiario del servicio, si no reclamare en contra de su contenido,
bien sea mediante devolucion de la misma y de los documentos de despacho, segln el caso, o bien
mediante reclamo escrito dirigido al emisor o tenedor del titulo, dentro de los tres {3) dias habiles
siguientes a su recepcion..."

e. Es responsabilidad de los supervisores verificar que el personal contratista se encuentre afiliado y
realice los respectivos pagos al sistema de seguridad social (salud, pension y riesgos profesionales),
correspondientes a los respectivos contratos que se suscriban en la entidad, asi como el
cumplimiento del pago de obligaciones parafiscales de acuerdo con lo dispuesto en |a Ley.

f.  Las cuentas que no cumplan con los requisitos de pago, seran devueltas sin excepcion para
subsanacion, y deberan iniciar nuevamente €l proceso de radicacion al grupo de gestion financiera.
Si su devolucion se realiza después la fecha maxima de radicacion, estos documentos ya no seran
recibidos nuevamente por el grupo de gestion financiera, por lo que el supervisor del contrato es
responsable de hacer la correspondiente devolucion de los documentos al tercero por escrito, quien
debera radicar los nuevos documentos en el mes siguiente.

g. Elsupervisor del contrato debe garantizar la revision detallada del respectivo informe de actividades
realizado por el contratista en el periodo a cobrar.

3. DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PAGOS

Teniendo en cuenta el tipo de contrato la Subgerencia Administrativa, Financiera y de Gestion Humana de
la EMPRESA PUBLICA DEL MUNICIPIO DE SOACHA, EPUXUA AVANZA E.|.C.E, detalla a continuacion
los documentos soportes de la cuentas de cobro de los contratistas, estos se deberan anexar y tener en
cuenta para cada tipo de pago, entendiéndose este como primer pago, pagos mensuales o parciales y pagos
finales.
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Tipo de Cuenta
Servicios
{Consultorio,
Contrato de Contratos | Interventora,
Prestacion de | Contratos de Obra de Vigilancia,
Servicio Suministros Aseo,
Servicios
Generales)
© | 3
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Factura o Cuenta de Cobro Cuenta
Nota: Cuenta de Cobro Persona Natural no obligada a X X | X | d | X[ X[ X | X[ X[ X]|X[X[X
facturar c page antiipado Cobro |
Informe de Actividades del Contratista X X | X X | x| x X | x| x
Informe de Supervision X [ x| x X | x| x
Certificacion de Cumplimiento
Nota: Documento generado per el superviscr del contrato A - % % X X X . . X " i
Certificacion de pago de aportes a la i
seguridad social y Aportes parafiscales PJ X [ X[ X | X | X | X | X ]| X ] XX
| Articulo 50 de la Ley 789 de 2002 1
Ced i i I ‘
ula de Ciudadania Representante i i 2 et s b
Legal A
Cedula de Ciudadania Revisor Fiscal X X X % | X.| X |3
Tarjeta Profesional Revisor Fiscal X | X X X | x| x| x
Certificado de Antecedentes Reviso Fiscal x | x X x| x| x
Nota: N mayor a tres meses
Certificacion Bancaria X X | x X X |
Planillas de pago parafiscales PN X X | x ;
Declaracion Decreto 1070 de 2013 X 7
RUT X X | X X X
RIT - Registro de informacion tributaria % X " X
Nota: Nuevos Inscripsién y Page antiguos
Recibido de Elementos X | X | X
Farmato de Seguimiento a ejecucion de X 37 v | % | %
Contratos
Acta de manejo de anticipo X N
Contrato de Fiducia de Anticipo X
Certificacién Bancaria Fiducia | X )
Acta de liquidacion X X X X
Acta de Temminacion Anticipada X X
Mota: Para GHtimo pago
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Tipo de Cuenta
Servicios
{Consultorio,
Contrato de Contratos | Interventora,
Prestacién de | Contratos de Obra de Vigilancia,
Servicio Suministros Aseo,
Servicios
Generales)
|5 2
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Documento 5 |[Zlel 8 |5l 8lZx|al 5|2 o
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a | 8| a.‘ﬁ’n-a_o_o'io.‘l
Cesion de Contrato
Nota: Para (ltmo pago ¢e! czdente y Pamer pago del X X
Cedido si se presenta cesion i
Paz y Salvo X
Acta de Inicio -
Nota: Sinc esta publicads en el SECOP % % 3 X H e X
Garantias
Neta: Sino esla publicado en el SECOP Il
Aprobacion de garantias
| Mota: Sino esta publicado en el SECOP |
Acta parcial de Recibido o Avance de Obra X | x
Acta de Recibido de Obra X
Delegacion de Supervision | | X | x X ] X

El contrato, garantias y aprabacion de garantias (si aplica) seran verificados por el Aplicativo SECP Il por
parte de la Subgerencia Administrativa, Financiera y de Gestion Humana para el primer pago de cada
contrato, si dichos documentos no se encuentran publicados el contratista debera adjuntaros a la cuenta, si

dichos documentos no son adjuntados y no se encuentran publicados en el SECOP I, sera motivo de
devolucion de la cuenta.

-NOTA:-EL CONTRATISTA Y- SUPERVISOR=DEBERAN-TENER EN CUENTJLC_UALQU!ERUTROM
“DOCUMENTO QUE EXIJA EE‘E,ORMAWRATO COMG-ACTAS, ENTREGABLES -

SOPORTE@EW&NG!WMLE?@E@E ESTABLEZG‘AN ELLA CLAUSTJLA DE FORME—E
=DEPAGO == = —

4. CAUSAL DE DEVOLUCION DE CUENTAS

Falta de firmas (supervisor y contratista)

Errores aritméticos en los documentos

Incumplimientos con los requisitos legales de la factura de venta.

Falta de Registro de informacién tributaria RIT.

Falta de documentos de soportes requeridos

Cuando el soportes de pagos de planilla no se evidencie el pago o no se establezca "PAGADA"
Cuando en la forma de pago del contrato se establezca documentos adicionales y no se adjunte
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o Falta de Pdlizas y aprobacion de garantias.

Es importante aclarar que en los formatos propios de la entidad como es formato de informe de actividades,
informe de supervision, Formato de Seguimiento a ejecucion de Contratos, Formato de Cuenta de Cobro,
certificacion de supervisor y paz y salvo, no se deben modificar.

La presente Circular deja sin efecto la circular Externa 001 de 2022.

Cordialmente,
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